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1. osa Ulkoinen viestinta

1. Miksi kunta viestii? Taustalla vaikuttava
lainsaadanto

Askolassa on hyvd ja avoin toimintakulttuuri. Viestintéd on myds tarked stra-
teginen ja johtamisen tydvaline. Viestintd on laajan demokratian ja hyvien
palveluiden edellytys sekd valttdmattémyys kaikessa toiminnassa ja kun-
nan uudistamisessa. Viestintd myds auttaa varmistamaan asioiden hyvan
valmistelun ja padtdksenteon. Yhteisen keskustelun, dialogin ja vuorovaiku-
tuksen merkitys johtamisessa korostuu entisestddn. Nykyaikaisia viestint&-
mahdollisuuksia aktiivisesti hyédyntdvéd kunta herattéd myds luottamusta
kuntalaisissa ja sidosryhmissd. Kunta on kuntalaisia varten, ja kuntalaisten
tulee voida osallistua yhteisten asioiden kdsittelyyn. Aktiivinen viestint& tu-
kee monipuolista ja asiallista julkista keskustelua. TdGmankin vuoksi Askola

viestii aktiivisesti.

Kuntalain 29 §:n mukaan kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille,
palvelujen kayttdjille, jarjestdille ja muille yhteiséille. Kunnan tulee antaa riit-
tavasti tietoja kunnan jérjestéimistd palveluista, taloudesta, kunnassa val-
mistelussa olevista asioista, niité koskevista suunnitelmista, asioiden kdsit-
telystd, tehdyisté pddatdksistd ja pddtdsten vaikutuksista. Kunnan on tiedo-

tettava, millé tavoin pddtdsten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etté toimielinten kdsittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin
kannalta tarpeellisia tietoja yleisessd tietoverkossa. Kunnan on verkkovies-
tinndssddan huolehdittava, ettd salassa pidettévid tietoja ei viedd yleiseen
tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden suoja henkildtietojen késittelyssé toteu-

tuu.
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Viestinndssd on kaytettava selkedd jo ymmadrrettvad kieltd ja otettava

huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

Lisaksi kuntalain 109 §n mukaan Kunnan jérjestdmid palveluja sekd kunnan
toimintaa koskevat keskeiset tiedot on julkaistava yleisessd tietoverkossa.

Yleisessd tietoverkossa on oltava saatavilla ainakin seuraavat tiedot:

ja—

kuntastrategia

hallintosadnté

talousarvio- ja suunnitelma

tilinp&datds

tarkastuslautakunnan arviointikertomus
tilintarkastuskertomus

kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

konserniohje

© ® N @ o A W N

luottamushenkiléiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset

10.luottamushenkiléiden palkkioiden ja korvausten perusteet

Kuntalain 90 &n mukaan hallintosdantdéén on otettava tarpeelliset méaa-

raykset kunnan viestinnén periaatteista.

Kuntalaki antaa kunnan viestinndlle raamit. Lain henki edellyttdd aktiivi-
suuttq, sitoutumista, monipuolisuutta sekd selkeyttd. Kuntalakia koskevassa
hallituksen esityksessd (HE 268/2014) todetaan, ettd “Yksildiden kannalta on
tarkedd, ettd hallinto toimii tehokkaasti ja ettd hallinnollisessa paatdksen-
teossa noudatettavat viestinndn tavat ovat toimiviag, joustavia ja myés 1&-
pindkyvid.” Kuntalaki antaa suuntaviivoja viestinnéstd, mutta harkintavalta

viestinndn kdyt&dnnén toteuttamisessa on laaja.
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Lisdksi viestintddn vaikuttaa muukin lainsdadantd. Perustuslaki méadrittelee
jokaisen perusoikeuden tietoon ja hyv&dn hallintoon. Viranomaisen asiakir-
jat ovat paasadnndn mukaan julkisia, ja jokaisella on oikeus saada tieto jul-
kisesta asiakirjasta. Jokaisella yksildllé on oikeus osallistua ja vaikuttaa yh-
teiskunnan ja elinympdristédnsé kehittdmiseen, ja julkisen vallan tehtdvand
on edistdd yksildn mahdollisuuksia osallistua yhteiskunnalliseen toimintaan
ja vaikuttaa hantd itseddn koskevaan padatdksentekoon. Julkisuuslains&a-
dantd turvaa ja edistdd tiedonsaantia. Viranomaisen on toimittava julki-
suusmyonteisesti ja tiedonsaannin rajoittamiselle tulee olla objektiivinen
peruste. My&s julkisuuslain mukaan julkishallinnon viranomaisen tulee tie-

dottaa toiminnastaan.

Hallintolaki madrittelee hyvad hallintoa ja tdydentdd kuntalain tiedottamis-
sadnndstd sekd julkisuuslain sdanndksid tiedonsaannin edistédmisvelvolli-
suudesta. Laagjavaikutteisen asian vireill&iolosta on ilmoitettava ja niiden
osalta on varattava vaikuttamismahdollisuuksia. Hallintolaissa sd&detadn
myds viranomaisen neuvonta- ja opastamisvelvollisuudesta sekd asialli-

sen, selkedn ja ymmadrrettavdn kielen kéyttédmisestd.

Maankdyttd- ja rakennuslaki seké asetus sédtelee vield erikseen alueiden
kayttdon ja rakentamiseen liittyvad tiedottamista. Kaavoja valmistelevien
viranomaisten on tiedotettava kaavoituksesta sillé tavoin, ettd niilld, joita
asia koskee, on mahdollisuus seurata kaavoitusta ja vaikuttaa siihen. Edel-
leen kunnan on laadittava vahintédn kerran vuodessa katsaus kunnassa ja
maakunnan liitossa vireilld olevista ja I&hiaikoina vireille tulevista kaava-

asioistq, jotka eivat ole merkitykseltdan vahdaisidé.

EU:n saavutettavuusdirektiivin mukaan viranomaisten on varmistettava,
ettd niiden verkkosivustot ja mobiilisovellukset tayttavat saavutettavuutta
koskevat vaatimukset kansainvdlisten ohjeiden mukaisesti. Saavutetta-

vuusvaatimukset koskevat verkkosivustoja ja mobiilisovelluksia mukaan
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lukien kunnan sosiaalisen median kanavat sekd kaikki kotisivulle kytkeyty-
vat digitaaliset palvelut. Saavutettavuus tarkoittaa, ettd mahdollisimman
moni ihminen voi kayttad digitaalisia palveluja mahdollisimman helposti.
Tadma koskee esim. henkilditd, joilla on toimintarajoite, kuten ndkévamma,
kuulovamma tai autismi sekd henkilét, joilla on motorisia rajoituksia. Verk-
kosisallén saavutettavuuteen kuuluvat: digitaalisen palvelun tekninen to-
teutus, helppokdyttdisyys, selked ja ymmarrettdva sisaltd. Sisaltd, jota asia
koskee: tekstit, kuvat, kaaviot, videot, navigointi/linkit, ajanvarauspalvelut,

tapahtumakalenterit, asiakirjat (pdf, doc.) jne.

Askolan brandiviestintd madritellddan erillisessd brandikdasikirjassa. Bréndi
on aidosta tekemisestd |adhtevad toimintaa. Jokainen kunnassa tyéskente-
levd, luottamushenkild ja kuntalainen tai vierailija on kuntabrandin lGhetti-
l&s. Kuntabrdandi syntyy niist& mielikuvista, joita paikkakunnan sidosryhmillé
yhteensd paikasta on. Aktiivinen brandityé synnyttdd mahdollisimman po-
sitiivisia mielikuvia. Bréindityé perustuu kunnan strategiaan, ja bréandityéhén
kannustetaan osallistumaan kunnan asukkaita, yrityksid seké muita toimi-

joita. Brandid kehitet&dn ja seurataan jatkuvasti.

2. Millaista on Askolan kunnan ulkoinen viestintda?

Askolan kunnan viestinté on:

e avointa

» oikea-aikaista

» faktoihin perustuvaa

e helposti ymmadarrettavad
e tasapuolista

* positiivista.
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Askolan kunnan viestinndn tehtévand on kertoa kunnan toimintaan liitty-
vistd asioista ja tapahtumista sekd lisaté kuntalaisten osallisuutta ja vuoro-

vaikutusta.

Viestintd tukee kunnan johtamista, palvelutuotantoaq, lisd henkildéstén mo-
tivaatiota, sitoutumista ja yhteiséllisyyttd sekd edistéd kuntalaisten tiedon-

saanti- ja vaikuttamismahdollisuuksia.

Askolan kunta hydédynt&d tarpeen mukaan tekodlyd viestinndssd. Tekodlyn
kayttd rajoittuu vain kunnan erikseen hyvéaksymiin tekodlytyokaluihin. Teko-
alyd kaytetdan lahtdkohtaisesti vain avustavissa tydtehtdvissd. Tekodlyn

kaytdssd noudatetaan aina tekodlyn kéytén yleisié eettisié periaatteita.

Vireill& olevista merkittavistd asioista pyritdén kertomaan jo suunnitteluvai-
heessq, jotta voidaan kdydd kansalaiskeskustelua ennen padatésesityksen
tekoa. Tdllaisia merkittdvié asioita voivat olla esimerkiksi talousarvion kdsit-
tely, strategiaprosessi taikka laajasti kuntalaisia koskeva asia. On tarkedg,
ettd kuntalaiset tietdvat, kenelle he voivat esittdd kysymyksid ja mitéd kana-
via pitkin he voivat kertoa mielipiteitdan asioiden valmistelijoille sekd paat-
tdgjille. PA&tdksenteon viestinndéssd tulee huomioida myés salassapito ja
henkildtietojen kdsittelyd koskeva lainsdadantd. Esimerkiksi yksityishenkil6i-

den tietoja taikka liike- jo ammattisalaisuuksia ei saa kdsitelld julkisesti.

Askolan kunnan viestintd@ perustuu kuntastrategiaan. Askolan kunnan vies-
tintd tukee kunnan tehtavag, joka on kuntastrategion mukaan edistdé kun-
talaisten hyvinvointia sekd kunnan elinvoimaa. Viestinndlléd vieddan kunta-
strategiaa kdytdntdodn ja yhtend sen tavoitteena on kunnan vision toteutu-
minen. Kuntastrategian tavoitteena on esimerkiksi positiivinen imago sekd
avoin ja ratkaisukeskeinen toimintatapa, jotka tulee ottaa huomioon vies-

tintdd suunnitellessa. Kunnan avoin viestintd tukee kuntalaisten
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osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia sek& kunnan johtamista ja

kunnan strategisten tavoitteiden toteutumista.

Askolan kunnan toiminta perustuu seuraaville arvoille:

positiivisuus

turvallisuus

osallisuus

kestavyys

joustavuus

rohkeus

Askolan kuntastrategian (Kvalt 12.8.2024) strategiset tavoitteet

Elinvoima:

e yritysmydnteisyys

» kestdvad talous

» osallistava ja avoin toimintatapa
Hyvinvointi:

* ajanmukainen palveluverkko
e asukkaiden ja henkil6stén hyvinvoinnin ja terveyden edistdminen

 turvallinen ja viihtyisé elinymparistd
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3. Luottamushenkiloviestinta

Luottamushenkiléviestinnén tulee olla positiivista ja viestinnéssé tulee ottaa
huomioon toisen kunnioittaminen. Kuntalain 69 §n mukaan "Luottamus-
henkildn tulee edistdd kunnan ja sen asukkaiden parasta seké toimia luot-
tamustehtavdssadn arvokkaasti tehtdvan edellyttdmalld tavalla.” Luotta-
mushenkildn kéytds ei saa olla yleisesti hyvdaksyttyjen kéytésnormien vas-
taista. Kayttadytymissddnnds on toimintaohje, joka korostaa toiminnan ar-
voja. Tarkoituksena on vahvistaa kansalaisten luottamusta kunnallishallin-
toon. Tarkoituksena on vahvistaa sitd, ettd jokaisen asioita kasitelldan asi-

allisesti, arvokkaasti ja asian vaatimalla vakavuudella.

Luottamushenkilé on ik&dn kuin kunnan imagoldhettilds tai kayntikortti. Se,
mitd luottamushenkild viestii, liitetédn usein koko kuntaan. Luottamushenki-
|6iden rooli on térked arvo- ja linjakeskusteluissa sek& avoimen ja positiivi-

sen viestintdilmapiirin aikaansaamisessa.

Sosiaalisen median kdytéssé@ on hyvé muistaa se, ettd kaikesta jaa jalki.
Julkaisu saattaa tallentua todella nopeasti eri paikkoihin, vaikka sen pois-
taisi nopeasti. Tdman takia on aiheellista miettid julkaisun mahdollisia seu-
rauksia ennen kuin sen laittaa julkiseksi. On tarkedd miettid tarkasti, onko
julkaisu valttdmatoén, asiallinen ja tarpeellinen. Asioista kannattaa viestié
myoénteiseen sdvyyn. Omat ndkemykset voi tuoda esille, mutta kannattaa
miettid tarkkaan sitd, miten asiat esittdd. On tarkedd, ettd viestintdd mieti-
tdan myéds viestin kuulijan nadkdkulmasta. Jos yksittéinen viesti on negatiivi-
nen, voi se pahimmillaan muuttaa hyvdn asian negatiiviseksi, vaikka ky-
seessd olisi ollut vain yksittédinen mielipide. Viestinnéssé tulee olla vastuulli-
nen ja ajatella, ettd demokratiaan kuuluu erilaiset mielipiteet, mutta p&d-

tésten kanssa tulee elaad.
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Luottamushenkildnd tulee viestid julkisuuslaki ja kuntalaki huomioon ottaen.
Julkisuuslaki ja julkisuuden vaihe vaikuttaa siihen, mit& voi viesti& ja kertoa.
Salassa pidettavistd ja luottamuksellisista asioista ei viestitd ulkopuolisille.
Kokouksessa kdasitellyt salassa pidettavat asiat ovat lain mukaan salassa
pidettavid, ja niistd ei voi kertoa ulkopuoliselle. Keskustelut suljetuissa ko-
kouksissa ovat luottamuksellisia, mutta asiat ovat kuitenkin silté osin julki-
sia, mitd poytakirjassa ja sen liitteissd on kirjoitettu. Salassa pidettdvien asi-
oiden lisdksi on otettava huomioon ihmisten yksityisel&dmdn suoja sekd

henkil6tiedot.

Silloin kun asia on pd&dtetty ja padtdkseen liittyvat asiakirjat tulevat julkiseksi
kaikkien néhtdaville, asiasta voi kertoa eri kanavissa. Asiasta voi kertoa vain
sen verran, mit& poytdkirjoihin on kirjattu tai olette yhdessad pddattdneet
viestid ja tiedottaa (pois lukien salassa pidettévat asiat). Keskenerdiset
asiat ovat viestinndssd hankalampia. Kunta voi julkisuuslain mukaan kdyt-
t&dd harkintaa siitd, mité tietoja keskenerdisisté asioista annetaan. Harkin-
taa kayttdd kuitenkin kunta eikd yksittdinen luottamushenkild. Mielipiteen
kertominen on eri asia kuin tietojen luovuttaminen. Voit kertoa mielipiteesi
tai henkildkohtaisen kantasi julkisuudessa tiedossa oleviin keskenerdisiin
asioihin, mutta varo paljastamasta muita asioita. Varmista ennen kuin
viestit keskenerdisistd asioista. N&in ei pddse tapahtumaan harkitsema-

tonta viestintad.

Valtuuston kokoukset ovat kuntalain 101 §n mukaan julkisia. Muiden toimie-
linten kokoukset ovat I&htékohtaisesti suljettuja. Kuitenkin muukin toimielin
voi jarjestad julkisia kokouksia. Valtuuston kokoukset ovat siis kuntalain pe-
rusteella julkisia ja yleisélle on jarjestettdvé mahdollisuus p&dstd seuraa-
maan kokouksia. Valtuuston kokous voi olla my®és suljettu, jos kasitelldén
asiaa tai asiakirjaa, joka on lain mukaan salassa pidettdva. Valtuuston sul-
jetun kokouksen asiakirjat ovat salassa pidettévid vain, jos laissa niin sda-

detddn. Valtuusto voi myds pdaattad kdsitelld yksittdisen asian suljetussa
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kokouksessa, mutta suljettuun kdésittelyyn on oltava erityisen painava syy.
Esimerkiksi kunnan edun turvaaminen hankinnassa tai yrityskaupassa voisi
edellyttdd suljettua kdsittelyd. Yleisin kokouspaikka on valtuuston istunto-
sali. Nykyadn on myos paljon sdhkdisié kokouksia ja yleis6lld on oltava
mahdollisuus seurata toimielimen julkista kokousta myds sdhkdisesti. Tal-

16in julkisuusperiaate toteutuu myds séhkdisissé@ kokouksissa.

Valtuustoa lukuun ottamatta kunnan muiden toimielinten kokoukset ovat
julkisia vain, jos toimielin niin padttdd. Esimerkiksi kunnanhallituksen ja lau-
takuntien kokoukset ovat suljettuja, mutta julkisen kokouksen pitdminen on
toimielinten harkinnassa. Kokouksia ei voi kuitenkaan pit&d julkising, jos k&-
sitelléén salassa pidettévid asioita. Sivulliset ja yleisé eivat saa olla dsnéd
toimielimen suljetussa kokouksessa. Muiden kuin toimielimen jésenten I&s-
ndolosta ja puheoikeudesta suljetussa kokouksessa madratédan kunnan
hallintosddnndssd. Lasnd voivat olla ldsndoloon oikeutetut viranhaltijat ja
luottamushenkilét. LisGksi kokouksessa voi olla ulkopuolisia asiantuntijoita.
Asiantuntijat ovat I&dhtdkohtaisesti paikalla vain heiddn kuulemisensa ajan.
Jos on perusteltua tarvetta jonkun muun kunnan henkiléstéén kuuluvan py-
syvadan ldsndoloon suljetussa kokouksessa, tdstd voidaan madaraté hallin-
tosddnndssad. Suljetun kokouksen keskustelut ovat luottamuksellisia, mutta
eivat automaattisesti salassa pidettavid. Jos keskustelut paljastetaan sivul-
liselle, sité ei voida pitéd salassapitorikoksena, vaan hyvan hallintotavan
vastaisena. Omia mielipiteité voi esittdd, mutta muiden puheenvuoroista
kertominen ei ole arvokasta kaytdstd ja se vaarantaa sitd luottamukselli-

suuttq, jota hyva kokoustydskentely edellyttad.

Kun viestitédn eri kanavillg, on térke&d muistaag, ettd viestit&dn kunnan asi-
oista ja pddatdksenteosta ja silloin asioita tulee kasitelld kunnioittavasti, ar-
vokkaasti ja padtdksenteon kohteen oikeusturva huomioiden. Hyva kaytos
on syyt& muistaa kokouksissa, valmistelevassa keskustelussa, somessa ja

epdvirallisemmissa keskusteluissa. Myds sisdisessd WhatsAppissa tulee
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huomioida arvokas kdytods ja toisten kunnioittaminen sekd se, ettei ndité
keskusteluja voi jakaa ulkopuoliselle. Kunnan virallinen tiedottaminen ta-
pahtuu aina hallintos&ddnndn ja viestintdohjeen mukaisella tavalla. Kun
luottamushenkilé tekee omaa viestint&d omilla kanavilla, on tarkedd, ettd
viestin vastaanottaja pystyy erottamaan sen kunnan virallisesta viestin-
ndsta ja lisaksi luottamushenkild vastaa siitd itse. Luottamushenkildn pit&d
kiinnittdd huomiota siihen, ettd itsekin tehdyssd viestinndssé faktat ovat

kunnossa.

4. Ulkoisen viestinnén vastuut ja organisointi

Askolan hallintosédnnon 6 §:n mukaan:

“Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintéd ja tiedottamista kunnan toimin-
nasta. Kunnanhallitus hyvdksyy yleiset ohjeet viestinndn ja tiedottamisen
periaatteista sekd nimedd viestinndstd vastaavat viranhaltijat. Toimielimet
luovat omalla toimialallaan edellytyksié lGpindkyvdlle toiminnalle asioiden

valmistelussa ja p&atdksenteossa.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja sekd palvelualueiden johtavat
viranhaltijat huolehtivat, ettd kunnan asukkaat ja palvelujen kdyttdjat saa-
vat riittévdasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittévisté asioista

ja voivat osallistua sekd vaikuttaa ndiden asioiden valmisteluun.

Kunnan viestinnéss@ noudatetaan tietosuojasaddddsten ja kunnassa hyvak-

sytyn tietosuojapolitiikan kirjauksia.”

Viestinndssd kdytetddn selkedd ja ymmarrettavad kieltd sekd otetaan huo-

mioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.
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Kaytdnnon tasolla viestinndn vastuut ovat seuraavat:

Askolan kunta

Kunnanvaltuusto luo mahdollisuudet viestintééin toimintasuunnitel-
man ja talousarvion hyvéksymisen sekd voimassa olevan hallinto-

sddnndn ja kuntastrategian avulla.

Kunnanhallitus hyvéksyy viestint@ohjeen. Kunnan viestint&d toteute-

taan viestint@ohjeen ja viestintdsuunnitelman mukaisesti.

Toimielinten palvelualuejohtajat vastaavat oman toimielimensé
padatdsviestinndstd yhteistydssd ja yhteisymmadrryksessé puheenjoh-

tajan sekd palvelu- ja viestintésihteerin kanssa.

Kunnan operatiivista viestinndn ty6td johtaa kunnanjohtaja kunnan-
hallituksen alaisuudessa apunaan hallintojohtaja ja palvelu- ja vies-

tintésihteeri.

Palvelualuejohtajat vastaavat palvelualueiden sisdisten asioiden

viestinnd@std yhteisty6ssd palvelu- ja viestintdsihteerin kanssa.

Palvelu- ja viestintdsihteeri toimii viestinnén yhdyshenkiléné ja asi-
antuntijana ja toteuttaa viestinnén tehtévid. Hdn huolehtii myés vies-

tinnd&n vuosikellon kokoamisesta.

Kunnanjohtaja vastaa elinkeino- ja elinvoima-asioiden viestinnésté

yhteistyéssd palvelu- ja viestintésihteerin kanssa.

Hyvinvointikoordinaattori vastaa hyvinvointiin liittyvien asioiden

viestinndstd yhteistydssé palvelu- ja viestintésihteerin kanssa.

Kéyténnon viestint@vastuu on palvelualuejohtdijilla, esihenkiléilla ja
viestintda hoitavilla henkiléillé tilanteissa, joissa viestinnén osalta

tehtévid on delegoitu henkildkunnalle.

Hankkeiden ja projektien vastuuhenkilét vastaavat niiden viestin-

ndstd yhteistydssdé palvelus- ja viestintésihteerin kanssa.
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» Jokainen kunnan tyontekijé viestii tydssédn kuntalaisille, asiakkaille
ja yhteistydkumppaneille noudattaen tatd viestintdohjetta ja viestin-

ndn periaatteita.

Koko konsernissa viestitddn yhtendisin periaattein ja kuntastrategiaa to-
teuttavalla tavalla. Kunnan tytaryhtididen on annettava tiedottamista var-
ten kunnan yleishallintoon (Demokratia ja toimivuus -palvelualue) tiedo-
tuksesta vastaavan viranhaltijan ohjeiden mukaiset tiedot. Ennen tietojen
antamista tytaryhtiéiden on arvioitava, voidaanko tiedot antaa aiheutta-

matta yhtidille haittaa.

Tytdryhtididen on myds oma-aloitteisesti tiedotettava toiminnastaan ja ta-
loudestaan. Heidd@n on informoitava kuntaa myés ennen merkittdvén asian

julkiseksituloa. Tiedottamisen on tuettava konsernin asettamia tavoitteita.

Tytdryhtibitd koskevasta tarkoituksenmukaisesta tiedottamisen jarjestédmi-
sestd vastaa tytdryhtién puolesta sen hallitus ja toimitusjohtaja sekd kun-
nan puolella kunnanhallitus ja kunnanjohtaja. Tiedottamisessa ja tietojen
antamisessa yhteis6j& koskevissa asioissa tulee huomioida kunnan yleiset

tiedotusperiaatteet sekd julkisuus- ja salassapitosédnnodkset.

5. Ulkoisen viestinndn kohderyhmat ja kanavat

Askolan kunnan ulkoisen viestinnén kohderyhmié ovat:

e kuntalaiset

palvelujen kayttdjat

vapaa-ajan asukkaat

potentiaaliset uudet kuntalaiset ja yritykset

kunnan tydntekijat ja luottamushenkil6t

kunnassa toimivat yritykset, yhdistykset, julkisyhteisét ja jarjestot
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viranomaiset
media
naapurikunnat, hyvinvointialue

matkailijat

Ulkoisen viestinnéin p&adkanavat ovat:

kunnan verkkosivut (askola.fi)

muut kunnan sivustot (visitaskola.fi) ja somekanavat (Facebook ja

Instagram)

sahkainen ilmoitustaulu (uudet nettisivut, jos mahdollista toteuttaa)
tiedotteet

s@hkdposti, sahkdpostilistat

tilaisuudet

esitteet, julkaisut ja ilmoitukset

tarveperustaisesti paikallislehdet, omakoti- ja rakentajalehdet

Wilma, Daisy

6. Tietopyynnoét

Kunnan tietopyyntdjen luovuttaminen perustuu lakiin viranomaisen toimin-

nan julkisuudesta. Tietopyynndn saapuessa kuntaan, téytyy ensin selvittad,

koskeeko pyynt6 viranomaisen asiakirjaa. Viranomaisen asiakirjoja voivat

olla asiakirjat, jonka kunta tai sen palveluksessa olevat ovat laatineet tai se

on toimitettu kuntaan sen kdsittelyd varten tai muuten sen tehtévadn tai

toimialaan kuuluvassa asiassa.

Viranomaiselle saapuva sdhkdposti on tietopyynto ja sitéd kautta on viran-

omaisen asiakirja. Se muuttuu julkiseksi sillé hetkelld, kun se saapuu

Askolan kunta

Askolantie 30, 07500 Askola | 019 529 100 | www.askola.fi



17/ 37

Askolan kunnan viestintéiohje

kuntaan. Mikdli tietopyynndissd ilmenee salassa pidettdvad tietoaq, kuten
esimerkiksi terveystietojq, tietopyyntd luokitellaan silté osin tai kokonaan
salaiseksi. Julkisuuslain 24 § kertoo salassa pidettévistd viranomaisen asia-

kirjoista.

Kunnan sisdiset keskustelut ja henkiléstén valillé tapahtuva viestintd, jotka
eivat koske asian vireillepanoa tai vireilld olevan asian kdsittelyd, ovat luon-
teeltaan henkildékohtaisia, eivétké ndin viranomaisen asiakirjoja. Vaikka kes-

kustelut olisi k&yty sGhkopostilla, eivdt ne muutu viranomaisen asiakirjoiksi.

Tietopyynt6 voi saapua joko kirjallisesti tai suullisesti. Kunta ei voi vaatia
pyyntod kirjallisesti. Pyytdjan ei mydskadn tarvitse perustella pyyntéadn tai
esittadd henkildllisyyttédn yleisissd tietopyynndissd. Mikdali kunta ei voi luo-
vuttaa tietoja, taytyy olla peruste esteelle. Mikdli asiakirjassa on osittain sa-
lassa pidettdvid tietoja, taytyy ne peittdd tai mikdli se ei ole mahdollista, j&-
tetédn se tieto antamatta. Salassa pidettévien tietojen osalta voidaan
tehdd hallintopddatés, jossa viitataan salassapitoperusteisiin sekd kerrotaan
yleiselld tasolla, millaisista tiedoista on kyse. Paatdkseen lisétadn hallinto-

valitusosoitus.

Tietopyynnét saapuvat yleensd kunnan kirjaamoon tai suoraan virkahenki-
|6stolle tai tydntekijbille. Pyydetyn tiedon antaa henkild, jolle kunta on mé&a-
ritellyt ko. teht&van hoitamisen tai jolle tehtGvé asemansa vuoksi kuuluu.
Valmistelussa olevasta asiakirjasta tietoja voi luovuttaa valmistelija. Yksit-
tdinen kunnan tydntekijé voi siirtdd luovutuspadatdksen esinenkilélleen tai
muulle viranomaiselle. Myds kuntaan ei kuuluvat tietopyynnét voidaan siir-

téa oikealle viranomaiselle.

Julkisuuslaki madrittdd, ettd kunnan on vastattava tietopyyntdihin viivytyk-

settd ja valittdmdsti. Laissa on séddetty julkisten asiakirjojen osalta
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madrdaajaksi tavanomaisissa asioissa kaksi viikkoa ja monimutkaisimmissa

asioissa kuukausi.

Tietopyyntdjen muistilista:

Tietopyyntd muuttuu julkiseksi sillé hetkelld, kun se saapuu kuntaan.

Jos tietopyynnédssd ilmenee salassa pidettévdad tietoa, se luokitellaan

silté osin tai kokonaan salaiseksi.

Kunta ei voi vaatia pyynt6d kirjallisesti. Pyytdjén ei tarvitse perustella

pyyntéadan tai esittéd henkildllisyyttadan.

Jos kunta ei voi luovuttaa tietoja, tytyy olla peruste. Jos asiakirjassa
on osittain salassa pidettdvid tietoja, t@ytyy ne peittdd tai jatetddn

tieto antamatta.

Salassa pidettévien tietojen osalta voidaan tehdd hallintop&atds,

jossa viitataan salassapitoperusteisiin.

Pyydetyn tiedon antaa henkild, jolle kunta on madaritellyt ko. tehtévan

hoitamisen tai jolle tehtdvd asemansa vuoksi kuuluu.

Laissa on s&ddetty julkisten asiakirjojen osalta méadardajaksi tavan-
omaisissa asioissa kaksi viikkoa ja monimutkaisimmissa asioissa

kuukausi.

7. Tiedotteet

Koko kuntaa koskevissa asioissa mediatiedotteet hyvaksyy kunnanjohtaja

tai hallintojohtaja. Palvelualueita koskevat mediatiedotteet hyvdksyy palve-

lualuejohtaja. Sisdiset, henkildstdlle tarkoitetut viralliset tiedotteet ja asia-

kastiedotteet hyvaksyy hallintojohtaja. Kunnan Idhettémat tiedotteet laadi-

taan kunnan omalle bréandipohijalle.

Medialle menevdt tiedotteet joetaan myés luottamushenkiléille ja henkilé-

kunnalle seké julkaistaan kunnan www-sivuilla.

Askolan kunta
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Tarvittaessa asiantuntijana ja tiedonjakelijana toimii palvelu- ja viestintd-
sihteeri.

Viralliset kunnan lausunnot, selvitykset ja esitykset annetaan hallintosédén-

non toimivaltasdédnnésten mukaisesti.

8. Paatosviestinta

Kuntalain 29 § madrittdd viestintdd ja painottaa sitd, etté kunnan on tiedo-
tettava asukkaille, jarjestoille, palvelujen kayttdjille ja muille yhteisdlle. Julki-
suus on hallinnon yksi yleisperiaatteista ja ndin ollen oikeusturvan ja kansa-

laisvalvonnan tarkeimpid takeita.

Askolan kunta viestii pa&toksistddn yleisessd tietoverkossa. Lisdksi pdatdk-

sistd viestitdan tarpeen mukaan muilla kanavilla.

Kunnanvaltuuston ja hallituksen seké lautakuntien esityslistat ovat ndhté-

vissé: https://www.askola.fi/etusivu/paatoksenteko-hallinto/esityslistat-ja-

poytokir'ot[

Kokouskutsu on ldhetettavd vahintdan neljdd pdivad ennen valtuuston ko-
kousta kullekin valtuutetulle sekd niille, joilla on kokouksessa I&dsn&olo-oi-

keus tai -velvollisuus. Samassa ajassa kokouksesta on tiedotettava kunnan
verkkosivuilla. Kunnanhallituksen kokouskutsu on |dhetettédvéd kolme paivad
ennen kokousta. Lautakunnat madrittévat kokouskutsun ldhetysajan lauta-

kuntien kokouksiin.
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Esityslista, poytdkirja ja viranhaltijapdaatos

Esityslista
* Viestii kunnan valmisteluissa olevista asioista viranhaltijoille, luotta-
mushenkildille, kuntalaisille ja medialle.

* Sisaltad padatdksentekijdille tarvittavat tiedot pdatdksentekoa varten.

¢ Julkaistaan kunnan verkkosivuilla ennen kokousta.

Salassa pidettdvien tietojen osalta tehdd&an merkintd salassapidosta Sa-

lassa pidettévid tietoja ei julkaista.

Poytdkirja
* PoOytdkirjat pidetddn nahtavilld siihen liittyvine valitusosoituksineen
tarkastamisen jalkeen kunnan verkkosivuilla siten kuten kuntalain 140

§ kerrotaan.

» PoOytdkirja viestii kunnan asukkaille ja toimii tiedon siirron, sdilytyksen

sekd oikeussuojan ja valvonnan ldhteend.

Viranhaltijapdétos
* Viranhaltijap&datdkset julkaistaan kunnan verkkosivuilla paétdksen al-

lekirjoittamisen jélkeen.

¢ Julkaisemisesta vastaa padtdksestd vastaava viranhaltija.
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9. Kunnan ilmoitukset ja kuulutukset

Askolan kunnan viralliset ilmoitukset ja kuulutukset julkaistaan kunnan verk-

kosivuilla www.askola.fi

Lisaksi padatdksid julkaistaan myds fyysiselld ilmoitustaululla avoimuuden

hengessa.

Viralliset ilmoitukset julkaistaan liséksi lainsddddnndn erikseen niin edellyt-
tdessd kunnan virallisella ilmoitustaululla ja tarvittaessa virallisessa ilmoi-
tuslehdessa. Virallisiksi ilmoituksiksi méadritelldédn kunnan toimintaan laki-
sAdteisesti kuuluvat ilmoitukset ja kuulutukset kuten kuulutukset vaaleista

sekd kaavoitusta koskevat tiedoksiannot.

Lakisadteisié kuulutuksia ovat mm:

valtuuston kokoukset

e rakennusvalvonnan pdadtokset

e poytdkirjojen nahtavalla pitdminen

* ympdristétoimen luvat ja padatdkset

e kaavojen vireille tulot ja kaavapadtdkset

e vaalit
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10. Markkinointiviestinta

10.1 Henkilokohtainen viestinta

Asiakaspalvelu on osa kunnan viestintdd. Kaikki kunnan tyéntekijat toimivat
kunnan kayntikortteina asiakaspalvelutilanteissa. On merkityksellistd, mil-
laisella aikataululla sekd miten kuntalaiset ja asiakkaat kohdataan ja miten
heille viestit&idn. Palveluista keratddn myods palautetta, jota hyddynnetddn
toiminnan kehittdmisessd. Hyvé asiakaspalvelu ja tyytyvéinen asiakas ovat
osa markkinointiviestintdd. Viestinndssa pyritdan hyvédn henkeen ja mui-

den kunnioittamiseen sekd positiivisuuteen.

10.2 Kunnan kotisivut

Askolan kunnan kotisivuilla on luotettavaa ja ajantasaista tietoa kunnan
toiminnasta ja palveluista. Verkkosivuilla julkaistaan kuntaa ja sen palveluja
koskevat oleelliset tiedot. Hyvin toteutetut ja sGdnnéllisesti pdivitetyt verk-
kosivut markkinoivat ja profiloivat kuntaa. Jotta sivut sis@ltévat ajankoh-
taista ja oikeaa tietoq, on sivujen sddnndllinen pdivittdminen tarkedd. Jotta
asiakkaat voivat 16ytéd ajan tasalla olevaa oikeaa tietoq, viestinndn tuotta-
miseen, verkkosivujen pdivittmisen ja ajankohtaisuuden varmistamiseksi
on sovittu vastuunjako, jossa jokainen toimiala vastaa toimialansa viestin-
ndn tuottamisesta ja ajantasaisuudesta. Tietojen saavutettavuutta kunnan
verkkosivuilla tarkastellaan vdliajoin tietoa etsivén kuntalaisen nékékul-

masta.

Kuntalaiset voivat jattad palautetta ja kehittémisideoita kotisivujen kautta.

10.3 Sosiaalinen media

Sosiaalisen median kanavat toimivat alustana muun muassa markkinoin-
nille, viestinndlle, neuvontapalveluille, asukkaiden osallistamiselle sekd yh-

teydenpidolle. Sosiaalisen median kdyttdminen on osa kokonaisviestint&d
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ja se tukee Askolan kuntastrategiaa. Kaikki sosiaalisen median kanavat,

joita avataan, ilimoitetaan kunnan palvelu- ja viestintdsihteerille vipymattd.

Palvelu- ja viestintdsihteeri yllGpitad rekisterid siitd, mitd kanavia on kéy-
téssd sekd yllapitad listaa kanavista vastaavista henkildistd. Hon myds lait-
taa yksikdéiden kayttédnottamia kanavia ndakyviin virallisille kotisivuille

www.askola.fi

Esihenkiléiden vastuulla on varmistaa, etté mikdli tiedotuksesta vastaavaksi
nimetty henkild vaihtuu, niin uuden padivitt&djén tiedot toimitetaan palvelu-
ja viestintasihteerille. Esinenkild varmistaa myds, ettd kdytdssé olevan ka-
navan ylldpito-oikeus sdilyy edelleen kunnan hallussa. Askolan kunnan vi-
ralliset sosiaalisen mediat tilit ovat Facebookissa ja Instagramissa. Kunta
arvioi jatkuvasti uusia sosiaalisen median viestint@kanavia ja ottaa niité

kayttdonsd tarpeen mukaan.

Facebook mahdollistaa nopean, tehokkaan ja vuorovaikutteisen viestinndn
kunnan paivittdisten asioiden viestinndssd. Kuntalaisten nékékulmasta Fa-
cebook tarkoittaa myds helppoa palautteenantokanavaa, jossa voi myds
kdydd keskustelua, esittéd mielipiteité seké kysymyksié kuntaa koskevista
asioista. Askolan kunnalla on Facebookissa vain yksi kunnan yhteinen tili,
jossa julkaisut tehdéan huomioimalla Askolan brandi. Vastuu tilisté on pal-

velu- ja viestintdsihteerilld.

Instagramissa jaetulla sisalléllé luodaan positiivista mielikuvaa kunnasta.
Sisalté voi olla aiheiltaan epdvirallista ja valiténta. Tilillé voidaan jakaa esi-
merkiksi Askolan kunnan markkinointia tukevaa kuvasisé@ltdéd, kunnan arkea
sekd tapahtumien markkinointia. Instagramissa tehdyissé pdivityksissé
kannattaa hyddyntéd hashtageja (#avainsana) eli aihetunnisteita, joilla

kayttajat voivat 16ytad itseddn kiinnostavia sisdltdjé. Askolan kunnalla on
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Instagramissa vain yksi yhteinen kunnan tili, jossa julkaisut tehd&an huomi-

oimalla Askolan brdndi. Vastuu tilisté on palvelu- ja viestintasihteerilld.

YouTubessa kunnalla on yksi tili, jossa julkaistaan kunnan videomateriaalia.
YouTubesta on helppo jokaa videoita askola.fi -sivustolle palvelimia kuor-

mittamatta.

Kunnan hallinnossa useammalla tyéntekijalié on pdivitysoikeudet sosiaali-
sen median kanaviin. Kunnan virallisissa somekanavissa kuntalaisten vies-

teihin reagoimisesta vastaa hallintojohtaja.

Kunnalla on VisitAskola-somekanavat ja verkkosivut, joilla viestitddn mat-
kailusta kiinnostuneille ja tehdd&n markkinointiviestintad. Viestinndn tarkoi-
tuksena on luoda vetovoimaisuutta, hyvéad henked ja positiivista imagoa
Askolasta. Vastuu tilistd on kunnanjohtaja apunaan palvelu- ja viestint@sih-

teeri.

Kunnan sosiaalisen median tileille tehtéviss@ postauksissa noudatetaan
yhtendisyyttd sekd Askolan graafista ilmettd. Yhtendinen ja tunnistettava
visuaalinen ilme parantaa Askolan kunnan tunnettavuutta, tekee viestin-

ndstd erottuvaa sekd vahvistaa kunnan bréndid ja tunnettavuutta.

Sosiaalisen median tilien pdivityksiss@ kannattaa kiinnittdd huomiota vies-
tin ymmadrrettévyyteen sekd pitdd pdivitykset ytimekkdind ja tarvittaessa
linkittaid yksityiskohtaisempiin tietoihin kunnan verkkosivuille. Sosiaalisen
median kdytéssd tulee huomioida kunnan tietosuojaan ja tietoturvaan liit-

tyvat asiat.

Kunnan viranhaltijoiden ja tydntekijéiden tulee sosiaaliseen mediaan kirjoit-
taessaan erottaa selkedsti se, kirjoittaako hdn kunnan viranhaltijana tai
tyéntekijdnd omalla nimell&dn vai yksityishenkilénd. Yksityishenkildndkin

kirjoittaessa sosiaaliseen mediaan, tulee varmistaaq, ettei niitd voida tulkita
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kunnan kannanotoksi, mielipiteeksi tai vastaukseksi. Julkisilla kanavilla ei
saa kommentoida tai kirjoittaa kuntaan liittyvié asioita kunnan nimissa il-
man asiasta vastaavien esihenkildiden hyvdksyntdd. Tydntekijén tai viran-
haltijan vastatessa tai kirjoittaessa kuntaa koskevaan kirjoitukseen tulee
h&nen varmistag, ettei kirjoitus tai vastaus ole vastoin kunnan viestintoh-
jeita, strategiaa tai ole imagoa loukkaavaa. Sosiaalisen median kaytdssd
pitd& huomioida kunnan tietosuoja- ja tietoturvaohjeet. Myés luottamus-
henkildiden viestinndn tulee olla asiallista ja rakentavaa. Luottamushenki-
|6iden on hyvé tiedostaa oman viestintdnsd merkitys kunnan maineen ra-

kentamisessa.

Ennen somejulkaisua:

» Mieti, saako asiasta (vieldé) kertoa.

» Kuka saa kertoa asiasta?

e Liittyyko julkaisuun muita henkil6itd kuin sing?
e Muista arvokas kdytds myoés viestinndssa.

* Harkitse tarkkaan ennen kuin julkaiset.

Perustele ndkemyksesi.

1. Somevinkit ja -etiketti

Tutustu my®&s hyviksi havaittuihin somevinkkeihin ja -etikettiin alla.

Somevinkkeja

* Kdaytd hashtageja eli avainsanoja, esimerkiksi #askolankunta

* Facebookissa on riski, ettd alat tykkdilléd kunnan tilillé postauksia va-
hingossa. Varmista siis aing, toimitko Facebookissa omalla vai kun-

nan profiililla.

* Hybédynnd storyjé eli tarinoita Instagramissa ja Facebookissa.
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Kannusta ihmisié merkitsemdadn kunta somepostauksiin ja pyydda
heiltd lupa jakaa julkaisu somessa Instagramin ja Facebookin tari-

noissa.

Al& julkaise saman pd&ivan aikana useita julkaisuja, ettei niiden naky-

vyys karsi.

Suunnittele! Tee esimerkiksi somekalenteri, johon jokainen julkaisuja

tekevd voi merkitd etukdteen julkaisunsa.

Muista tarkistaa teksti: onko se selked, onko kirjoitusvirheitd, ovatko

tiedot oikein.

Askolan kunnan somejulkaisujen tulee olla saavutettavia. Kaytén-
nossd tdma tarkoittaag, ettd kaikkien kuvien tekstit on kirjoitettava auki
somecopy-kenttddn ja kuville pit&d kirjoittaa niitd kuvaavat alt-teks-

tit (esimerkiksi: Kuvassa on punainen kunnantalo).
Kaytd huumoria ja emojeja kohtuudella ja sopivissa tilanteissa.

Saman julkaisun voi julkaista kaikkiin somekanaviin, jotta tavoitetaan

mahdollisimman suuri joukko ihmisid.

Muista kunnioitus ja arvostava kéytds.

Hairinté ei ole ikind hyvdaksyttavad. Mikdli kohtaat tai ndet hairintad

tai kiusaamista somessa, kerro siité esimerkiksi esihenkildllesi.

Jotkut yrittévat provosoida muita somessa. Mieti, kannattaako pro-

vosointiin ldhted mukaan.

Mieti, misté& asioista voit kertoa itsendsi. Monet voivat kuvitella, ettd

kaikki sanomasi on kunnan nédkdékulma.

Kannusta keskusteluun! Voit esimerkiksi kysy& seuraajilta mielipiteitd.
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* Pohdi, millainen tyyli sopii julkaisun kontekstiin. Onko julkaisu puhekie-
linen ja vapaamuotoinen vai selkokielinen, jotta kaikki voivat ymmmar-

tad julkaisun?

* Varmista onko asia salassa pidettava.

e Somessa on riski védrinymmarryksille. Varmista, etté kerrot asiasi
niin, ettei sit& voi ainakaan helposti ymmartad vadrin.

e Jos julkaisuusi liittyy muita inmisid, pyydé ensin lupa julkaisulle.

e Somessa on paljon negatiivisuutta, joten positiivisuutta kannattaa

hyodyntad!

12. Verkkojulkisuus

Kuntalain 29§ mukaan Askolassa huolehditaan, ettd toimielinten kdsittelyyn
tulevien asioiden valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen
tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessd tietoverkossa. Verkko-
viestintd tapahtuu kuitenkin yksityisyyden suoja sekd salassa pidettavat
tiedot huomioiden. Verkkoviestinndssdé tulee huolehtia, ettd yksityisyyden
suoja henkildtietojen kdsittelyssd toteutuu ja ettei yleiseen tietoverkkoon

viedd salassa pidettavid tietoja.

Talouspddllikké ja hallintojohtaja huolehtivat siitd, etté keskeisimpid asioita,

kuten talousarvioprosessia nostetaan esiin verkossa.

Ennen verkkoon julkaisemista on hyvé kéydd Iépi seuraavat asiat:

e Julkaisu ei saa sisdltdd salassa pidettdvid tietoja.

e - Julkaisu ei saa sisaltéd sellaisia henkildtietoja, joiden verkkojulkai-
semiseen ei ole lain mukaista perustetta.
- Tarkista tekstin ymmarrettdvyys lukijon ndkékulmasta.

- Oikolue julkaisu.
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Verkkojulkaisemisen perussadnté
Vaikka asiakirjat tai tiedot ovat julkisia, se ei tarkoita, etté ne voi julkaista
verkossa. Julkisuuden lisdksi taytyy arvioida asiakirjan tai tiedon merkitys

yksityisyyden suojan kannalta.

Henkilétiedon julkaiseminen verkossa
Henkilétieto voi olla julkinen tai salassa pidettéava. Julkisiakaan henkildtie-
toja ei saa tarpeettomasti julkaista verkossa. Henkilétiedot tulee poistaa jul-
kaistavista asiakirjoista ennen julkaisemista. Kunnan tiedottamisintressi oi-
keuttaa julkaisemaan henkilbtietoja. Jos tiedottamisintressin kannalta on
valttdmatdntd julkaista henkilbdtietoja sisdltéva asiakirja verkossa, henkild-
tiedot kuitenkin poistetaan tehokkaan tiedottamisen jalkeen. Henkilétietoja
sisdltévat kokousasiakirjat on hyvéa poistaa verkosta viimeistéddn vuoden

kuluttua julkaisemisesta.

Yksityisyyden suoja on tdssé yhteydessd painavampi peruste kuin julki-
suusperiaate tai kuin tiedottamisvelvollisuus. Yksittdistd tunnistettavaa
henkil6& koskevien tietojen laittaminen kunnan verkkosivuille on henkilotie-

tojen kdsittelyd, johon sovelletaan tietosuoja-asetusta ja tietosuojalakia.

Henkilétietojen kdsittelyn pitéd olla asiallisesti perusteltua kunnan toimin-
nan kannalta eli perustua kunnan lakisédteisiin tehtdviin tai kunnan vapaa-
ehtoisten tehtdvien hoitamiseen. IIman suostumusta voi julkaista yksitt&i-
sen henkilén tietoja verkossa vain, jos tietoihin liittyy kuntalain 29 &n mu-

kaista tiedottamisintressid ja niin kauan kuin tiedottamisintressi on.

Yksityiskohtaisten henkilé& koskevien tietojen kdasittely kunnan verkkosivuilla
ei yleensd ole tarpeen. Tarkemmat tiedot kunnassa kdsiteltavistd julkisista
asioista ovat joka tapauksessa saatavissa muulla tavalla. Kunnassa on tie-
tosuojavastaava, jolta voi tarvittaessa varmistaa henkilétietokdsittelyn oi-

keudellisuuden.
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2. osa Sisdinen viestintd

13. Sisdinen viestintd, yleisté

Sisdisen viestinndn kohderyhmid& ovat kunnan tydntekijat sekd luottamus-

henkil6t.

Sisd@isen viestinndn ytimessd ovat avoimuus, luottamuksellisuus, vuorovai-
kutus, osallistuminen sekd positiivisuus. Sisdisen viestinndn tehtdvdand on
varmistaa se, etté kunnan tydntekijéillé ja luottamushenkilbillé on kdytods-
s@dn tydhon ja padtdksentekoon tarvittavat tiedot. Hyvd ja toimiva sisdinen

viestint& on toimivan johtamisen ja hyvan tydilmapiirin ytimessa.

13.1 Henkilostoviestintd

Henkil6stéviestintdd toteutetaan Askolassa yhteistoimintalain mukaisesti.
N&in varmistetaan, ettd henkilésté saa tietoa itseddn koskevista asioista
sekd niiden kehittdmisestd jo suunnitteluvaiheen aikana sekd sen edetessa.
Muutostilanteissa viestinnédn merkitys korostuu. Henkiléstéviestintéé voi ta-
pahtua kirjallisesti, suullisesti tai verkkoviestinnalld. Henkildstéviestinndn
keinoja ovat muun muassa perehdyttéminen, tyénohjaus, palaute tydstd,
kehityskeskustelut, henkildstoinfot, kokoukset, tiedotteet, sGhkdpostiviestit

sekd intranet.

13.2 Sisdisen viestinndn keinot ja vdlineet

Askolassa tarkeimmat sdhkoéisen sisdisen viestinndn valineet ovat séihkd-
posti, Intranet, Teams sekd sédnndlliset henkildstd- ja esihenkildinfot. Lisdksi
tarkeitd viestintdmuotoja ovat yhteiset kaytéva- ja kahvikeskustelut. Jokai-
sen kunnan tyéntekijén tulee seurata Intraa sekd pitéd kalenterit ajan ta-

salla.
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Lahtdkohtaisesti kaikille kunnan uusille tydntekijéille luodaan kunnan séh-
képostiosoite etunimi.sukunimi@askola.fi. Henkil6ille, joilla kunnan séhké-
postiosoitetta ei ole, saavat tydtd koskevat ohjeet ja tiedotteet esihenkildl-
tdan. SGhkdpostin jakelulistojen tulee olla ajan tasalla ja tydsuhteiden pad-

tyttyd sGhkopostitilit poistetaan.

Intranetistd 16ytyva Whistleblower-kanava on tarkoitettu sisdiseen palaut-
teen jattdmiseen. Palautetta voi antaa kaikesta, kuten puutteista, kokemas-
taan huonosta kohtelusta ja myés positiivista palautetta. Palautteen voi

jattédd myds anonyymind. Ylldpitajand toimii hallintojohtaja.

3. osaKriisiviestintd

Kriisiviestinn@n tavoitteena on elintérkeiden palvelujen ja toimintaedellytys-
ten turvaaminen kaikissa kriisitilanteissa seké kriisijohtamisen tukeminen.
Kuntalaisten turvallisuudesta ja henkisestd tasapainosta huolehditaan mm.
valittémassa heille oikeaa tietoa selkedsti ja oikea-aikaisesti. Median tie-
dontarpeeseen tulee vastata mahdollisimman nopeasti, avoimesti ja tds-

madllisesti.

Kriisiviestinn@n ensisijaisena tehtavané on kertoa henkildkunnalle, kuntalai-
sille ja tarpeen mukaan medialle sek& muille sidosryhmille siitd, mitd on ta-
pahtunut ja pitdd heiddt ajan tasalla vallitsevasta tilanteesta ja kertoa

heille, kuinka pitéd toimia. Hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa tiedottamisen

painopiste siirtyy toimintoja ohjaavaan ja pelastavaan tiedottamiseen.

Kriisiviestint&& vaativia erityistilanteita voivat olla esimerkiksi veden-, séh-
kén- tai ldimmonjakelussa, erilaiset onnettomuudet kuten tulipalot, liikkenne-
onnettomuudet, tulvat, tartuntatautiepidemiat, ympdristbongelmat, tyd-
taistelutilanteet sekd suuronnettomuudet ja niiden uhka vaikkapa saastu-

neiden maa-alueiden 16ytyminen asuntoalueelta.
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14. Kriisiviestinnén periaatteet Askolan kunnassa

Askolan kunta

Ennakointi: Paras tapa ennakoida ja estdd kriisit on niiden tunnista-
minen hyvissd ajoin. Viestintd valitt&id ennakointitietoa ja halventdd

tarpeettomia kriisin aineksia.

Avoimuus: Asiat kerrotaan avoimesti ja rehellisesti perusteluineen.
Avoin ja rehellinen tiedotus vahvistaa kuntalaisten luottamusta vi-

ranomaisten kykyyn hoitaa asiat my®os kriisitilanteessa.

Nopeus: Kuntalaisille ja medialle kerrotaan asiat nopeasti, koska se

vahentdd huhujen ja muiden virheellisten tietojen leviGimistd. Totuu-
denmukainen mielikuva varmistetaan oma-aloitteisuudella ja avoi-
muudella. Ensimmadinen viesti maardd yleensd julkisuuden suunnan

ja savyn. Luotettava viestintd ylldpitdd luottamusta ja mainetta.

Luotettavuus ja johdonmukaisuus: Tiedotteissa kdytetddn oikeaa ja
todellista tietoa. Mikdli jostain asiasta ei tiedetd, se kerrotaan rehelli-
sesti ja luvataan selvittéd puutteellisesti tiedossa olevat asiat mah-

dollisimman pian.

Tasapuolisuus: Tasapuolisuus edellyttad, ettd alueelliset ja kielelliset

asiat sekd eritysryhmien tiedontarve otetaan huomioon.

Oma-aloitteisuus: Tieto tapahtumista tulee Askolan kunnalta. Suun-
nitelmallinen ja oikea-aikainen viestint& ehkdisee myds huhujen syn-

tymista.

Vuorovaikutteisuus: Kuntalaisilta saatua palautetta kuunnellaan ja
annetaan vastauksia esitettyihin kysymyksiin. Kuntalaiset tarvitsevat
tietoa palvelujen jatkumisesta ja mahdollisista poikkeusjdrjestelyista.
Jdrjestelyistd tulee p&dattdd ja viestid nopeasti ja tietoa tulee toistaa

riittévasti. Suoraa neuvontapalvelua tulee tehostaa.

Kohderyhmé huomioiden: Kriisin luonteen ja laajuuden perusteella

madritelldan kriisiviestinnén kohderyhmat.
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15. Kriisiviestinndn toteuttaminen

15.1 Johtaminen ja vastuut

Normaaliolojen johtamis- ja padatéksentekomenettelyd noudatetaan niin
kauan kuin se on mahdollista, jolloin kunnan johtoryhmallé on keskeinen
tehtdvd toimintojen johtamisessa. Erityistilanteissa ja poikkeusoloissa joh-
toryhma@ toimii valmiussuunnittelun johtoryhmdand, ja johtoryhmad vahvis-
tetaan tarvittaessa kunnan omalla henkildstdlléa sekd pelastusviranomaisen
edustajalla. Valmiussuunnittelun johtoryhman tehtévand on laatia tilanne-

kuva ja luoda toimintaedellytykset.

Sis@isestd ja ulkoisesta tiedottamisesta vastaavat yhdessd kunnan val-
miussuunnittelun johtoryhman jésenet sekd yksikéiden pdadllikdt apunaan
palvelu- ja viestint@sihteeri. Hengen ja terveyden turvaaminen on ensisijai-
nen teht@vda, jossa viestinté on tarkedssd asemassa. Onnettomuuden ja
muun kriisin vahinkojen minimoiminen ja laajenemisen estéiminen edellyt-

tadvat myods nopeaa viestintad.

Jokaisella tydntekijallé on velvollisuus ilmoittaa poikkeuksellisesta tilan-
teesta valittdmasti esihenkildlleen, joka ilmoittaa asiasta viipymattd kun-
nanjohtajalle ja johtoryhmdlle sekd palvelu- ja viestintdsihteerille. Pa&dvas-
tuu medialle tiedottamisesta on kunnanjohtajalla tai sen yksikén esihenki-
16118, jonka toimialaan kriisi kuuluu. ViestintGtoimenpiteitd hoidetaan yhteis-

tydssd palvelu- ja viestintdsihteerin kanssa.

Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu pelastustéitd johtavalle vi-
ranomaiselle. Yleensd tilanteen johtovastuu on pelastusviranomaisella tai
poliisilla. Onnettomuuden uhreilla ja heid&n omaisillaan on oikeus kieltéy-
tyd haastatteluista, valokuvauksesta ja muusta julkisuudesta. Mahdollisten

loukkaantuneiden ja kuolonuhrien henkildtiedot vdlitetddn tiedotusvdlineille
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vasta, kun on varmistettu, ettd uhrien I&hiomaisille on saatettu tieto onnet-

tomuudesta. Omaisille tiedottamisesta huolehtii paddsddantdisesti poliisi.

15.2 Sisdisen viestinnén kohderyhmat

Kaikissa kriiseiss@ henkildstd on viestinndn tdrked kohderyhma. On tarkedd,
ettd henkildsto tietdd alusta alkaen, mitd on tapahtunut, miten tilanne ete-
nee ja mitd seuraamuksia tapahtumalla on organisaation toimintaan. Si-
sdisen viestinndin kohderyhmid ovat: esihenkilét, henkildstd ja luottamus-
henkildt. Kriisissd pitdd turvata kunnan vastuulla oleva toiminta. Kriisivies-
tinnan tarkoituksena on turvata, ettd tydntekijat pystyvat suoriutumaan

tyéstddn mahdollisimman hyvin.

Yksikdiden esihenkilét huolehtivat tiedottamisesta kunnanjohtajalle seké
palvelu- ja viestintd@sihteerille. Kunnanjohtaja p&attéd johtoryhman koolle-

kutsumisesta.

Sisd@isen viestinndn osalta tulee varmistaa, ettd viestit kulkevat eri yksikoi-
den kesken. Siséisen viestinn&n toimivuus on ulkoisen tiedottamisen ja joh-

tamisen edellytys.

15.3 Ulkoisen viestinnéin kohderyhméit

Kuntalaiset ja viranomaiset ovat térkeimpié ulkoisen tiedottamisen kohde-
rynmid. Kuntalaiset ja tiedotusvdlineet on pidettavd ajan tasalla tilanteesta,
viranomaisten pddatdksistd ja toimenpiteistd. Kuntalaisille tiedottamisessa

tulee ottaa huomioon esim. ulkomaalaiset sekd erityisryhmat

Kunnanjohtaja yhdessd kyseisen alueen palvelualuejohtajan sekd palvelu-
ja viestintd@sihteerin kanssa paattavat asian julkistamisajankohdasta. P&é-
tékseen vaikuttavat tilanteen luonne ja vakavuus sekd asian uutisarvo.
Kunnanjohtaja tai héinen nimedmdansd henkilé informoi tilanteesta myoés

kunnanvaltuuston - ja hallituksen puheenjohtajaa.
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15.4 Tiedotuskeskus

Tiedottamisen tasoa kohotetaan tarpeen mukaan ottamalla lisé& henki-
16itd tiedotustehtdviin ja tehostamalla yhteydenpitoa tarvittaviin viran-

omaisiin, jotta kuntalaisille pystytédadn mahdollisimman hyvin ja nopeasti
kertommaan heiddn oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan ja ndin pitdmdadn

heiddt rauhallisella mielelld.

Kunnantalolle perustetaan tiedotuskeskus, jossa viranomaiset ja kunnan

edustajat jarjestavat tiedotustilaisuuksia sovittuina ajankohtina.

15.5 Kriisiviestintddn varautuminen

Kriisiviestintéd&n varaudutaan vastaamalla lomakepohjaan, joka 16ytyy in-
tranetistd. Johtoryhmdn jasenet huolehtivat siitd, ettd heidan vastuullaan
olevien yksikdéiden henkildstoét ovat tietoisiac omasta osuudestaan kriisitilan-
teessa. Kriisin osalta laaditaan tiedotteita yll&é mainitun lomakepohjan vas-
tauksia hyédyntden sekd noudattaen, mahdollisuuksien mukaan, kunnan
graafista ohjeistusta. Mikdali kriisiin liittyy oman organisaation liséksi muita
yhteistybkumppaneita, padtetdan yhdessé kuka tiedottaa ja milloin tiedo-
tetaan. Kunnan tiedotuskeskus seuraa viranomaistiedotusta ja ottaa sen
huomioon omassa tiedottamisessaan. Hallintosihteeri on poikkeusolojen

rynman nimetty jasen.

16. Kriisiviestinndn kdytannot

16.1 Viestinndn kanavat

Viestintdkanavia valittaessa tulee varmistaa, ettd kaikki tarvittavat kohde-
rynmat tavoitetaan. Tapauskohtaisesti tulee miettid, mitkéd kanavat parhai-
ten tavoittavat tarvittavat kohderyhmat. Kriisitiedottamisessa kannattaa
kdyttad tuttuja, jo olemassa olevia kanavia. Kunta voi viestintékanavana

kayttédd myéds esim. Kirkonkyldn koulua (Wilma), pdivékoti Vekaraa (Daisy)
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ja kirjastoa. Sisdisen viestinndn kanavia ovat: sdhkdposti niin henkildkohtai-
sena kuin ryhmd&jakeluna, sis@iset palaverit, SECAPP-hdalyttmisjdrjestelma,
tiedotustilaisuudet ja matkapuhelin. Lisdksi valmiusjohtoryhmallé on kay-

téssédn oma kanava tilannetiedon yllGpit&miseen.

Ulkoisessa viestinndssa kaytettévissd olevia viestimi@ ovat omat kotisivut,
puhelinneuvonta, séhkdposti, tiedotteet, ilmoitukset, iimoitustaulut, tiedo-

tustilaisuudet ja paikallislehdet.

Mikdli jokin kaytetty tiedotuskanava ei jostain syystd toimi, kaytetééan vara-
kanavia ja tiedotustapoja (mm. kaiutinauto, tiedotuslehtiset Idhettien véli-

tykselld).

16.2 Viestinndn seuranta

Viestinndssd tulee kaiken aikaa seurata sitd, ettd viestitettdvat asiat ovat
oikeita. Mikdli vaarid tietoja menee julkisuuteen, niin ne oikaistaan ja perus-
tellaan mahdollisimman pian. Lisksi seurataan ja vastataan kuntalaisilta
eri viestivalineiden kautta tulleisiin palautteisiin ja kysymyksiin. Myés si-

sdisté viestintdd seurataan em. tavalla.

16.3 Viestinndn jdalkiseuranta

Kriisitilanteen jalkeen kayddadn tilanne ldvitse ja kirjataan, missé onnistuttiin

ja missé on parantamisen varaa. Tarvittaessa muutetaan kaytanteitd.

16.4 Viestinnd@n yhteystiedot

Johtoryhmdn, henkildstén, sidosryhmien, paikallisten tiedotusvdlineiden ja
valtakunnallisten tiedotusvdlineiden yhteystiedot pdivitetdan vahintaan
kerran vuodessa. Tietojen pdivityksestd sekd viestintdan kaytettévista tyd-

kaluista vastaa Askolan kunnan johtoryhma.
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16.5 Poikkeusolot

Poikkeusoloissa valtion ja muiden viranomaisten tiedon vdlittymisesta
asukkaille vastaa kunta. Kunta tiedottaa poikkeusoloissakin oman toi-
mialansa asioista. Kunnan on tiedotuksessaan otettava huomioon yhteis-
toiminta valtion, naapurikuntien, paikallisten sotilasviranomaisten sekd
muiden alue- ja paikallishallintoviranomaisten kanssa. Poikkeusoloissa
viestinndin on oltava niin tunnistettavaa, selkedd ja yksiselitteistd, ettd vada-
rinkasitykset ja tulkinnat voidaan minimoida. Toisaalta on varauduttava sii-
hen, ettd osa kuntien normaaliajan henkildstostd ei ole kaytettdvissd, vaan
muissa tehtdvissd. Joukkoviestinten kdytdssdakin voi olla hairidtekijoitd, joten
vaihtoehtoisiin tiedotuskanaviin ja -vdlineisiin on varauduttava. Poikkeus-
oloissa Yleisradio toimii virallisena tiedotuskanavana. Yksikielisisséd kunnissa
asianomainen ministeridé vastaa kriisitilanteessa tiedotuksen kaksikielisyy-

destd.
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